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VIII. KONTRAHENCI

VIII.1. PRZEZNACZENIE MODULU

Modut KONTRAHENCI udostgpnia obszerne informacje o naszych kontrahen-
tach: dostawcach i klientach.

Oproécz podstawowych informacji typu nazwa kontrahenta, jego adres, telefon, te-
lefax czy konto bankowe mozemy uzyskac¢ szczegdélowy opis kontrahenta, charaktery-
styke przeprowadzonych z nim rozmoéw i spotkan.

Modut wyposazony jest we wlasny edytor tekstu, ktory utatwia przygotowywanie
pism.

Dane o kontrahentach wprowadzamy na ogét poza modutem KONTRAHENCI,
przede wszystkim w modutach ZAKUP i SPRZEDAZ, a takze w modutach MAGA-
ZYN, ROZRACHUNKI i KASA/BANK.

Modut KONTRAHENCI dostosowany jest do potrzeb sekretariatu firmy.
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VIII. KONTRAHENCI

VIIIL.2. PODSTAWOWE POJECIA

Do podstawowych poje¢ uzywanych w module KONTRAHENCI naleza:

Klient

Klientem nazywamy kontrahenta, od ktoérego kupujemy lub ktéremu sprzedajemy
towar lub usluge. Informacje o kliencie zapisane sa w Kartotece Klientéw.

KONTRAHENCI KARTOTEKA KLIENTOW GPS Polska 13:39:27
Zestaw danych:BAZA Oddzial:POKAZ
Szukaj Nastepny Poprzedni Dopisz Aktualizuj Kasuj Wydrukuj F-spec Zakoncz
Bt ettt +

| Symbol: CYKLO Dostawca: [ ] Odbiorca: [X] Inny: [ 1

| Branza: ROW rowerowa
BT e T ]
| Nazwa "CYKLO"™ S.C. Centrala |
| Firma Handlowa Gmina Gdynia

| Powiat Gdynia

| Kod 44-554 Miasto GDYNIA Wojewddztwo Pomorskie |
| Ulica Kotiataja 21 |
BT e T ]
| Telefony 058 621-19-30 Fax |
} E-mail WWW }
| Osoba Stanowisko |
BT e T ]
| Bank/konto Bank Komunalny w Gdyni 12341414-123414-1234134

| Numer NIP 789-55-34-667 Numer PESEL

| Numer REGON 4534563 Konto ksiegowe 03001
BT e T ]
} Ilos¢ reklamacji 0 Rabat:3 3.0% Rozrachunki: [X] |
| Uwagi ptatn: przelew 30 |
Bt ettt +

Rysunek: Ekran Kartoteki Klientow.
Czes$¢ informacji znajduje si¢ bezposrednio na karcie klienta, inne uzyskujemy za

pomoca tzw. funkcji specjalnych lub klawiszy funkcyjnych. Kolejne dane to:

Symbol

Symbol klienta jest jego jednoznacznym identyfikatorem w Kartotece
Klientéw. Symbol powinien by¢ tak dobrany, by kojarzyt si¢ nam z klien-
tem np. HERBAPOL, POLLENA, nie zalecamy stosowania cyfr, spacji
na poczatku, cudzystowow lub apostrofow - bedzie to zawsze pozniej utrud-
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niato znalezienie symbolu takiego klienta. (patrz tez OIL.2.Symbol klienta).

Dostawca [X]

Dla dostawcoéw w nawiasie obok pola dostawca znajduje sig¢ X

Odbiorca [X]
Dla odbiorcow w nawiasie obok pola odbiorca znajduje si¢ X
Inny
Dodatkowe okreslenie rodzaju klienta, wykorzystywane przy klientach typu

pracownik, urzad. List¢ innych klientow definiuje si¢ w Definiowaniu ko-
dow (Administracja -> Definiowanie kodéw -> Kody klientéw)

Okreslenia Dostawca, Odbiorca i Inny moga wystgpowac osobno lub
w dowolnej wspdlnej kombinacji, np. zaznaczenie jednoczesnie pola Od-
biorca [X] i Dostawca [X], bedzie oznaczalo, ze dany klient jest jednocze-
$nie dostawca i odbiorca dla firmy.

Branza
Przypisujemy klienta do jednej z wczesniej okre§lonych branz.

Nazwa

Nalezy tu poda¢ petna nazwe klienta.

Kod pocztowy.
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Miasto

Siedziba klienta. Miasto stanowi dodatkowy identyfikator, wedlug ktorego
mozna szuka¢ klienta w kartotece.

Centrala

Dla kazdego klienta, w polu Centrala mozna wpisa¢ symbol klienta, ktory
jest jego centrala. Pole nie musi by¢ wypetnione, mozna wpisa¢ symbol
klienta nie figurujacego w ewidencji. W podpowiedziach z klienta po kolej-
nych nacis$nigciach klawisza Tab jest podglad na Filie. Podczas edycji fak-
tury, jezeli klient ma przypisane filie pojawi si¢ komunikat informujacy o
tym i mozna wtedy skorzysta¢ z podpowiedzi na polu Odbiorca po naci$nig-
ciu klawisza Tab, program udostgpnia wtedy liste zatozonych filii (odbior-
coOw).

Gmina, powiat, wojewodztwo

Jednostki administracyjne zwiazane z siedziba kontrahenta.
Ulica

Nazwa ulicy, przy ktorej znajduje sig siedziba klienta.
Telefony, fax

Miejsce na wpisanie numerow telefonow, faksow.

E-mail. WiWW

Miejsce na wpisanie adresu poczty elektronicznej oraz strony internetowe;j
kontrahenta.
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Osoba, stanowisko

Osoba do kontaktu oraz jej stanowisko. Wpisana w tym miejscu osoba
bedzie si¢ domyslnie podpowiadata podczas wystawiania faktur.

Bank/konto
Nalezy poda¢ nazwe i numer rachunku bankowego klienta. Wpisane w

tym polu dane bgda p6zniej wykorzystywane podczas generowania pole-
cen przelewu.

VIII-7



VIII. KONTRAHENCI

Numer NIP

Numer Identyfikacji Podatkowe;j. Pole stanowi dodatkowy identyfikator,
wedlug ktoérego mozemy szukac¢ klienta w kartotece.

Numer PESEL

Numer rejestru obywateli PESEL.
Numer REGON

Numer rejestru gospodarczego REGON.

Konto ksiegowe

Jest to automatycznie nadawany przez system numer, ktory stuzy w modu-
le FINANSE jako konto analityczne klienta. Program kontroluje aby nie
powstawatly duplikaty w numerze konta. Budowa numeru jest dwucztono-
wa, pierwszy czton skladajacy sig¢ z dwoch cyfr to kolejny numer litery (np..
01 to A, 02 to B, itd.), kolejne cyfry (minimum 3, maximum 7) to kolejny
numer kontrahenta na dana liter¢. Konto stanowi dodatkowy identyfikator,
wedtug ktoérego mozemy szukac klienta w kartotece.

llos¢ reklamacji

Pole umozliwiajace ewidencjonowanie iloci reklamacji do/od klienta.
Rabat

Rabat globalny przypisany do klienta. Bedzie sig¢ on domyslnie przepisywat
podczas wystawiania faktury.
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Rozrachunki [X]

Dla klientow, dla ktorych sa prowadzone rozrachunki w nawiasie obok pola
rozrachunki znajduje si¢ X.

Uwagi
Krotkie uwagi o kliencie.
Platnosc

Domyslna forma ptatnosci, podpowiadana podczas wystawiania faktur,
dostaw dla danego klienta.

Funkcje specjalne udostepniaja dodatkowe dane o kliencie. Sa to:

Zmiana wySwietlanvch danych (Ctrl+F2)

Zawiera ona dodatkowe dane o kliencie:

Os$wiadczenie odbiorcy [ ] z dnia . . do dnia
| Odliczenie PFRON [ 1 z dnia . . do dnia
| Zaktad Pracy Chronionej [ ]

Adres wysylkowy: Kod 23-455 Miasto GDYNIA H
Ulica Wybickiego 34/5 | Opiekun: 0

Oswiadczenie odbiorcy

Informacja o posiadanym o§wiadczeniu odbiorcy, z mozliwos$cia po-
dania daty obowiazywania.

Odliczenie PFRON

Informacja o przystugujacym klientowi odliczeniu PFRON, z mozli-
woscia podania daty obowigzywania.
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Zaktad Pracy Chronionej

Informacja, ze klient ma status Zaktadu Pracy Chronione;.

Adres wysyvtkowy - Kod

Kod pocztowy z adresu wysytkowego klienta.

Adres wysytkowy - Miasto

Miasto z adresu wysytkowego klienta.

Adres wysvtkowy - Ulica

Ulica z adresu wysytkowego klienta.
Opiekun
Opiekun klienta, mozna go zatozy¢ tylko w module Sprzedaz.

Opis klienta (F3)

Podczas gdy w polu Uwagi na karcie klienta mozna umiescic¢ krotki ko-
mentarz dotyczacy klienta, funkcja Opis klienta pozwala pisa¢ dtuzsze tek-
sty na jego temat.

Okno finansowe klienta (Shift+F3)

Okno finansowe klienta: BUGA

. Winien Ma Saldo
| Wartoéé 0.00 323,743.20 -323,743.20
| Przeterm. 0.00 323,743.20

(Wartosci podane w walucie: ZLN)

Wyjscie

Zawiera ono nastgpujace dane:
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Wartos¢ Wn, Ma

Suma niezaptaconych zobowiazan z tytutu dostaw i/lub naleznosci z
tytutu faktur.

Wartos¢ przeterminowana Wn, Ma

Suma tych niezaptaconych zobowiazan i naleznosci, dla ktorych ter-
min ptatnosci juz minat.

Saldo
Saldo rozliczen z klientem.

Raporty z rozméw (F8)

Zawieraja sprawozdanie sktadajace si¢ z daty rozmowy, krotkiej charakte-
rystyki, symbolu rozmowy oraz pelnego opisu przebiegu rozmowy.

Historia kontaktéow (Shift+F8)

Zawiera sprawozdanie sktadajace si¢ z daty spotkania, krotkiej charaktery-
styki, symbolu kontaktu oraz pelnego opisu przebiegu spotkania.

Blokada wystawiania faktur (Shift+F9)

Funkcja umozliwiajaca zatozenie specjalnej blokady dla wybranego klienta,
ktéra uniemozliwia wystawienie dla niego faktury. Ponowne wywotanie
funkcji zdejmuje blokadg.
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VIIL.3. WYKAZ FUNKCJI

W rozdziale tym przedstawiamy za pomoca schematu, jakie czynno$ci mozna wy-
kona¢ w module KONTRAHENCI. Gléwne pozycje schematu (Klienci, Edytor pism
itd.) odpowiadaja pozycjom menu modutu, natomiast funkcje pokazane w rozgal¢zie-
niach sg dostgpne poprzez gérne menu ewidencji, kolejne menu poziome lub za posre-
dnictwem klawiszy funkcyjnych.

KONTRAHENCI

Klienci
Opis klienta
Okno finansowe klienta
Raport z rozméw
Historia kontaktow
Wydruki
Blokada wystawiania faktur

Edytor pism
Tworzenie pisma
Wydruki

Nalepki adresowe
Wyboér oddziatu/zestawu danych

Administracja
Parametry systemu
Parametry drukarki

Ustawianie kolorow

Definiowanie klawiszy

Ustawianie hasta

Parametry dodatkowe

Definiowanie kodow
Definiowanie symboli branz
Kody klientow
Kategorie rabatow
Formy ptatnosci

Kody rodzajow klientow

Operacje na zbiorach
Indeksowanie zbiorow
Reorganizacja zbioréw
Archiwacja zbioréw
Odtwarzanie zbioréw
Informacja o zbiorach

Informacja o module

VIII-12



VIII. KONTRAHENCI

VIIL4. PIERWSZE CZYNNOSCI

Zasadniczo modut KONTRAHENCI nie wymaga wykonania wigkszych czyn-
nos$ci wstgpnych. Zalecamy jedynie ustali¢ symbole branz klasyfikujacych klientow oraz
sprawdzi¢ zawartos$¢ tabeli kodow rodzajow klientow.

VIILS. CODZIENNA EKSPLOATACJA

W tym rozdziale przedstawimy podstawowe funkcje modutu KONTRAHENCI.
Omowimy znaczenie wazniejszych pol danych oraz dodatkowe funkcje, tzw. funkcje
specjalne, ktore nie sa dostgpne bezposrednio z menu pionowego lub gornego.

W trakcie pracy wielokrotnie bardzo pomocne nam beda klawisze Tab i F1. Kla-
wisz Tab udostgpnia podpowiedz z kartotek lub rejestrow zwiazanych z polem, w kto-
rym zostal uzyty. Klawisz F1 natomiast wyswietla ekran informacyjny, opisujacy szerzej
funkcje lub pola w odpowiednim miejscu modutu.

WPROWADZENIE NOWEGO KLIENTA

Czynnos¢ ta jest wykonywana przede wszystkim w innych modutach systemu SM-
BOSS. Zostata ona opisana w rozdziatach poswigconych tym modutom. Opis wprowa-
dzenia nowego dostawcy znajduje si¢ w rozdziale II1.5. dotyczacym modutu ZAKUP, a
wprowadzenia nowego odbiorcy - w rozdziale IV.5. dotyczacym modutu SPRZEDAZ.

OPIS KLIENTA

Podczas gdy w polu Uwagi na karcie klienta mozemy umiesci¢ krotki komentarz
dotyczacy klienta, funkcja Opis klienta pozwala pisa¢ dtuzsze teksty na jego temat.
W tym celu odszukujemy zadanego kontrahenta i wciskamy klawisz F3. Po wpisaniu
tekstu wciskamy klawisze Ctrl + W, co spowoduje zapisanie informacji i powro6t do
karty klienta.
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NOTATKA ZROZMOWY/KONTAKTU ZKLIENTEM

Rozmowg lub kontakt z klientem opisujemy z poziomu funkcji Klienci po wcisnigciu
klawisza F8 dla rozmow lub Shift+F8 dla kontaktow. Z gérnego menu wybieramy funk-

cj¢ Dopisz i wypetiamy pola:

Data

Wpisujemy datg rozmowy lub kontaktu.

Skrocony opis

Wprowadzamy kika haset charakteryzujacych rozmowe/kontakt.

Svmbol
Whpisujemy maksymalnie trzyznakowy symbol.

Klawiszem Esc konczymy dopisywanie i weciskamy klawisz F2, by dokona¢ pelne-
go opisu rozmowy/kontaktu. Konczymy opisywanie i zapamigtujemy napisany tekst uzy-
wajac klawiszy Ctrl+W.

PRZYGOTOWANIE WYDRUKOW

Modut KONTRAHENCI oferuje nastepujace typy wydrukow:

» w Ewidencji klientow ze zbioru gtéwnego
Klienci - adresy,
Klienci - adres wysylkowy,
Klienci - telefony,
Klienci - e-mail,
Klienci - reklamacje,
Klineci - opis,
* zrozmow i kontaktow
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Rozmowy / kontakty - skrot,
Rozmowy / kontakty - opis.

KLIENCI - ADRESY

Zestawienie jest lista symboli, pelnych nazw (tylko na drukarce) i adresow
naszych klientow.

KLIENCI - ADRES WYSYLKOWY
Drukowany jest symbol i nazwa klienta oraz jego adres wysytkowy.
KLIENCI - TELEFONY

Drukowane sa symbole i nazwy klientow wraz z numerami telefondw, tele-
faksow i teleksow.

KLIENCI - E-mail
Drukowane sa symbole, nazwy (tylko na drukarce), telefony (tylko na dru-
karce), faksy (tylko na drukarce) oraz adresy poczty elektronicznej i inter-
netowej strony WWW klienta.

KLIENCI - OPIS
Dla klienta 0 danym symbolu i nazwie otrzymujemy wydruk tekstu wpro-
wadzonego za pomoca funkcji Opis klienta, uruchamianej w Kartotece
Klientow za pomoca klawisza F3.

KLIENCI - REKLAMACJE

Dla klienta o danym symbolu, nazwie i branzy uzyskujemy ilo$¢ reklamacji.
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ROZMOWY/KONTAKTY - SKROT

Zestawienie zawiera symbol klienta, date i skrocong tres¢ rozmowy oraz
jej symbol, a na drukarce ponadto nazwisko osoby, z ktora si¢ kontaktuje-
my, nazwe miasta, w ktérym znajduje si¢ firma i numer telefonu.

ROZMOWY/KONTAKTY - OPIS

Drukowany jest symbol klienta, data rozmowy i jej pelny opis.

KORZYSTANIE ZEDYTORA PISM

Edytor pism stuzy do tworzenia i drukowania pism oraz formularzy dokumentow.
Edytor posiada funkcje pozwalajace na okreslenie miejsc automatycznego wpisywania
danych ze zbioréw danych, wprowadzenie do tekstu znakéw graficznych oraz znakow
sterujacych pracg drukarki.

Aby uruchomi¢ edytor wybieramy z menu modulu KONTRAHENCI funkcje
Edytor pism. Edytor posiada dwie podstawowe funkcje:

Tworzenie pisma

Stuzy do tworzenia nowego pisma i aktualizacji pisma wcze$niej napisane-
g0 1 zapamigtanego.

Wydruki

Powoduje wydrukowanie przygotowanego za pomoca poprzedniej funkcji
pisma z mozliwoscia wykorzystania wielu parametréw wydruku.

W kazdej z tych funkcji analogicznie dziataja klawisze:
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F8 - menu gltowne

udostgpnia menu wiasciwe dla wywotanej funkc;ji,

Fl - pomoc

wys$wietla podstawowe informacje dotyczace danej funkcji.

Tworzenie i aktualizowanie pisma

Z menu Edytora pism wybieramy funkcj¢ Tworzenie pisma. Z wy$wietlonego okna
wybieramy pozycje:

wybor formularza

jezeli chcemy poprawi¢ napisane wezesniej pismo; pojawi si¢ wtedy kolej-
ne okno, z ktérego wybieramy nazw¢ modyfikowanego dokumentu,

nowy formularz

jezeli chcemy napisa¢ nowy tekst.

Ekran edycji w pierwszym wierszu zawiera informacje o najwazniejszych w da-
nym momencie klawiszach. W dolnym wierszu (linii statusu) natomiast mamy dane o wier-
szu 1 kolumnie, w ktorej aktualnie znajduje si¢ kursor, nazwie dokumentu i trybie
rorowadzania znakow z klawiatury (Insert lub Normalny).

Tekst wprowadzamy z klawiatury wciskajac odpowiednie klawisze. Bgdzie on

wpisywany w miejscu, w ktorym znajduje si¢ kursor. Najwazniejsze klawisze pomocne
podczas edycji to:

Klawisze poruszania sie po ekranie:

Enter przejscie do nastgpnego wiersza,
- przesunigcie kursora o wiersz w gore,
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®

]

Ctrl +®
Ctrl + =
PgUp
PgDn
Home

End
Ctrl+Home
Ctrl+End

przesunigcie kursora o wiersz w dot,
przesunigcie kursora o kolumng w prawo,
przesunigcie kursora o kolumng w lewo,
przesunigcie kursora o 10 kolumn w prawo,
przesunigcie kursora o 10 kolumn w lewo,
przesunigcie kursora o ekran w gore,
przesunigcie kursora o ekran w dot,
przesunigcie kursora na poczatek linii,
przesunigcie kursora na koniec linii,
przesunigcie kursora do lewego goérnego rogu,
przesunigcie kursora do prawego dolnego rogu.

Klawisze kasowania:

Backspace
Del
Ctrl+K
Ctrl+L

kasowanie znaku z lewej strony kursora,

kasowanie znaku z prawej strony kursora,
kasowanie catego wiersza,

kasowanie wiersza od pozycji kursora do konca linii.

Klawisze pomocnicze:

Ins

przetaczenie trybow wprowadzania znakow z Normalnego (za-
stgpowanie znakow) na Insert (wstawianie znakow) i odwrot-
nie.

Klawisze funkcyjne:

F2
F3
F4
F5
F6
F7
F8
F9

przejscie do funkcji Znaki sterujace,

wyswietlenie rozmieszczenia znakow sterujacych,
przejscie do funkcji Baza danych,

wys$wietlenie rozmieszczenia danych z bazy,
zmiana szerokosci pisma,

przejscie do funkeji Znaki graficzne,

przejscie do menu edycji,

import (wpisanie do pisma) zbioru tekstowego,
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Shift+F9 eksport (przepisanie) pisma do zbioru tekstowego,
Esc zakonczenie pracy.

Wprowadzanie danych z bazy do tekstu

Opiszemy tu podstawowe reguty umozliwiajace wprowadzenie danych ze zbioréw
danych do tworzonego pisma. Petne wykorzystanie tej funkcji wymaga znajomosci jezy-
ka Clipper.

Aby wprowadzi¢ dane z bazy do tekstu, kolejno definiujemy:

» zjakich zbiorow maja one pochodzic,
* jakie dane bedziemy pobiera¢ ze zbiorow,
* gdzie chcemy je umiesci¢ w tworzonym dokumencie.

W tym celu podczas pisania tekstu weiskamy klawisz F4. W linii statusu pojawi si¢
informacja Dane z bazy.

Okreslenie zbiorow bazy

Najpierw okreslamy nazwy zbioréw, z ktorych pobierane bgda dane oraz
nazwy zbiorow indeksowych, ktore maja decydowac o ich uporzadkowa-
niu wraz z nazwami katalogow, w ktorych si¢ one znajduja. Wceiskamy
klawisz F5 i do wy$wietlonej tabeli wprowadzamy odpowiednie nazwy,

np.: jezeli chcemy pobra¢ dane z Kartoteki Klientéw systemu SM-BOSS,
wpisujemy:

* jako nazwg zbioru danych wraz z katalogiem dla zbioru klienci.dbf -
\SM\KLIENCI\KLIENCI

* jako nazwg jego zbioru indeksowego wraz z katalogiem dla zbioru
kliencik.ntx- \SM\KLIENCI\KLIENCIK

Po wpisaniu kazdej nazwy zatwierdzamy ja klawiszem Enter.

Mozemy wpisa¢ maksymalnie cztery zbiory, z ktdrych potem bgdziemy
pobierali dane, z tym, ze zbidér wprowadzony w pierwszym obszarze robo-
czym bedzie zbiorem gtdéwnym, trzy pozostate - zbiorami pomocniczymi.
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W takim przypadku nalezy jeszcze ustali¢ relacje, czyli wzajemne powiaza-
nia migdzy zbiorami. Shuzy do tego funkcja uruchamiana klawiszem F6.
W wyswietlonej tabeli podajemy:

* klucz relacji, czyli nazwg pola, wedlug zawartosci ktoérego uporzad-
kowany jest zbior pomocniczy

* nazwe¢ zbioru (bez katalogu) pomocniczego, do ktérego okreslamy
relacje.

Np. jezeli chcemy wydrukowac pismo w oparciu o zbior klientow, w kto-
rym pojawi si¢ nazwa branzy klienta, jako zbidr w obszarze roboczym 2
wpisujemy \SM\KLIENCI\BRANZE ze zbiorem indeksowym \SM\KLIEN-
CI\BRANZE. Nastgpnie wceiskamy klawisz F6 i podajemy jako klucz re-
lacji nazwg pola ze zbioru KLIENCIL.DBF zawierajacego kod branzy -
BRANZA, ajako zbior, do ktorego tworzymy relacje - nazwg zbioru branz
(bez katalogow) - BRANZE.

Okreslenie pobieranych danych

Nastgpnie okreslamy nazwy pol, zawierajacych dane, ktére chcemy umie-
$ci¢ w dokumencie. Wciskamy klawisz F4 1 do wy$wietlonej tabeli wpro-
wadzamy za pomoca klawisza Ins nazwe pola - jako zawarto§¢ zmienne; -
i obok format tego pola,

np.: jezeli chcemy ze wspomnianego zbioru KLIENCI przenie$¢ do doku-
mentu dane dotyczace nazwy i adresu dostawcy, to w kolejnych wierszach
podajemy:

* jako zawarto$¢ zmiennej

nazwal
nazwa2
nazwa3
ulica

kod pocz
miasto

VIII-20



VIII. KONTRAHENCI

» jako format

pozostawiamy pole puste, jezeli chcemy, by dana zostata przeniesio-
na doktadnie taka jak w zbiorze danych, w przeciwnym przypadku
wypeliamy to pole zgodnie z regutami jgzyka Clipper.

* pole dyrektywa pozostawiamy puste.

W przypadku korzystania ze zbioréw pomocniczych nazwy p6l pochodza-
cych z tych zbioréw poprzedzamy nazwa zbioru i pozioma strzatka, np.:
BRANZE -> OPIS.

Okreslenie przenoszonych do naszego pisma danych konczymy klawiszem
End.

Okreslenie miejsca danyvch w_dokumencie

Teraz ustalamy miejsce w dokumencie, w ktorym maja by¢ wstawione
dane ze zbioru.

Weciskamy wigc klawisz Ins (w funkcji Dane z bazy) uzyskujac z prawe;j
strony ekranu listg pol, dla ktorych nie okreslilismy jeszcze potozenia w tek-
$cie. W ostatnim wierszu mamy zawsze podpowiedz o nazwie podswietla-
nej danej. Klawiszem Enter zaznaczamy pola, ktore bedziemy umieszczaé
w dokumencie. Pojawi si¢ przed nimi gwiazdka *. Ponowne naci$nigcie
klawisza Enter likwiduje oznaczenie. Klawiszem End konczymy wybor
po6l do rozmieszczenia.

Modut przejdzie do okna zawierajacego tekst i bedzie oczekiwatl wskazania
miejsc dla poszczegdlnych danych. Ustawiamy wtedy kursor tam, gdzie
ma znalez¢ si¢ poczatek danej i weiskamy klawisz Enter, co spowoduje
wstawienie znacznikow do dokumentu. W pierwszym wierszu ekranu mamy
podpowiedz o rodzaju wstawianej informacji. Podczas ustalania miejsca
danych ze zbioru w dokumencie mozemy korzysta¢ z klawiszy:

* Enter - w celu przesunigcia danej,
*Del - w celu skasowania danej,
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*Ins - w celuprzywolania skasowanej dane;j.

Po umieszczeniu wszystkich wybranych danych automatycznie wracamy
do funkcji Dane z bazy. Do dalszego pisania pisma wracamy za pomoca
klawisza Esc.

Drukowanie pisma

Z menu Edytora pism wybieramy pozycj¢ Wydruki. Z wyswietlonej listy wybiera-
my nazwg zbioru zawierajacego pismo, ktore chcemy wydrukowac. Jezeli w pismie tym
uzywane sa dane ze zbioréOw bazy, to pojawi si¢ okno, w korym bedzie wyswietlony
identyfikator (indeks) pierwszej danej w zbiorze, np. jezeli korzystamy ze zbioru dostaw-
cow KLIENCI.DBF uporzadkowanego zgodnie ze zbiorem indeksowym KLIEN-
CIK.NTX, to bedzie to symbol pierwszego klienta z bazy zgodnie ze zbiorem indeksowym.
Mozemy ten symbol zaakceptowaé lub wpisa¢ symbol tego klienta, dla ktorego chcemy
wydrukowa¢ pismo.

Na ekranie wy$wietlone zostanie pismo w takiej postaci, w jakiej bedzie drukowa-
ne na drukarce, z wyjatki p pierwszego i ostatniego wiersza. W pierwszym wierszu
znajduja si¢ najwazniejsze pozycje menu funkcji Wydruki, a w ostatnim - informacje o
zastosowanych w stosunku do danych ze zbioru filtrach oraz nazwa pisma.

Jezeli pismo zawiera dane ze zbiorow, to mozemy je drukowac seryjnie automa-
tycznie pobierajac do kazdego egzemplarza inne dane z bazy.

Pobieranie danvch z bazy

Wyswietlone na ekranie pismo zawiera dane ze wskazanego zbioru, umie-
szczone jako pierwsze zgodnie z wybranym zbiorem indeksowym (chyba,
ze wskazali$my inna dana po wywotaniu funkcji Wydrukuj). Operacje na
danych z bazy, takie jak pobieranie nast¢pnych danych, modyfikacja da-
nych z bazy lub filtrowanie danych mozemy wykona¢ poprzez funkcjeFS8 -
menu gldwne po wybraniu pozycji Dane z bazy lub poprzez wcisnigcie od-
powiedniego klawisza. Sg one nast¢pujace (podajemy nazwy funkcji z menu,
a w nawiasie symbole odpowiadajacych im klawiszy):
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Nastepny (N)

wpisanie do dokumentu nastgpnej po aktualnie wyswietlonej danej
ze zbioru bazy,

Poprzedni (P)

wpisanie do dokumentu poprzedniej w stosunku do aktualnie wy-
$wietlonej danej ze zbioru bazy,

Poczqtek zbioru (Alt+P)

wpisanie do dokumentu pierwszej danej ze zbioru bazy,

Koniec zbioru (Alt+K)

wpisanie do zbioru ostatniej danej ze zbioru bazy,

Aktualizacja (F5)

modyfikowanie danych z bazy na wyswietlonym dokumencie; po-
zwala bezposrednio przed wydrukiem zmienic¢ z klawiatury dane po-
brane ze zbioru,

Filtr (F)

selekcja danych ze zbioru; utworzenie filtra powoduje wybranie ze
zbioru bazy tych danych, ktore spetniaja podane warunki, np. druko-
wanie pisma dla tych dostawcow, dla ktdrych w polu Miasto znajduje
si¢ Gdynia.

Ustalenie parametrow wydruku

Mozliwos¢ obejrzenia, ewentualnie zmiany, parametrow wydruku uzysku-
jemy po wcisnigciu klawisza F6. Parametry te sa nastgpujace:
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Kolumna nr strony

numer kolumny, w ktorej bedzie wstawiany numer strony,
Lewy margines
liczba znakow pustych decydujaca o rozmiarze lewego marginesu,

Poczgtkowy wysuw strony

liczba wolnych wierszy na poczatku kazdej strony, po ktorych roz-
pocznie si¢ drukowanie dokumentu,

Wydruk nr stron [X]

[X] - na kazdej stronie bedzie drukowany jej numer,

[ ]-numery stron nie beda drukowane,

Wydruk seryiny [X]

[X] - pisma beda drukowane seryjnie dla wszystkich danych pobie-
ranych zgodnie z filtrem ze wskazanego zbioru bazy,

[ ]- drukowany bedzie pojedynczy egzemplarz dokumentu, widocz-
ny na ekranie; tylko w tym trybie mozna drukowaé pismo

z danymi zmienionymi tuz przed wydrukiem,

1 dokument/strone [X]

[X] - kazdy dokument bedzie drukowany od poczatku strony,
[ ]-kolejny dokument bgdzie drukowany za poprzednim, w ten spo-

sob na jednej stronie mozna wydrukowac¢ wigcej niz jedno
pismo.
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Parametry wydruku mozna zmieni¢ na czas aktualnej pracy Edytora pism
lub zapamigta¢ jako domyslne przez wcisnigcie klawiszy Shift+F6.

Drukowanie

Drukowanie pisma uruchamiamy klawiszem F9. Mozemy drukowac:
Tekst i dane

drukowany bedzie dokument wraz z danymi ze zbioru bazy,

Tvlko dane

drukowane beda tylko dane z bazy; funkcja przydatna podczas wy-
petniania gotowych formularzy,

Tvlko tekst

drukowany bedzie dokument bez danych ze zbioru; funkcja przydat-
na do wydruku wzorca formularza.

Jezeli dla pisma zawierajacego dane ze zbioru bazy wybralismy Wydruk
seryjny oraz Tekst i dane, to bedzie drukowana odpowiednia ilos¢ egzem-
plarzy pisma ze zmienionymi danymi, spelniajacymi warunki ewentualnego
filtru.

WYDRUKNALEPEK ADRESOWYCH

Funkcja Nalepki adresowe umozliwia wydruk nalepek adresowych na listy wysy-
fane do kontrahentow. Nalepki drukowane sa w oparciu o bazg klientow, filtr zawiera
wybor zakresu klientow od-do, miasta, wojewddztwa, rodzaju klienta (dostawca, odbior-
ca, inny), branzy. Podajemy rowniez ilo$¢ nalepek na stronie w zaleznosci od rodzaju
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| Ilo$¢ nalepek na str.:14

i
| O0d klienta: BUGA

| Do klienta: MAZUR

| Miasto:

| Wojewddztwo:

| Dostawca: [ ]

| Odbiorca: [X]

i Inny: [ ]
| Branza :

DOSTOSOWANIE PRACY MODULU DO SPECYFIKI FIRMY -
PARAMETRY SYSTEMU

Ustawienie pewnych parametrow w Administracji utatwia prace modutu, dostoso-
wujac ja do specyfiki naszej firmy.

Po wywotaniu funkcji Parametry systemu na ekranie uzyskujemy list¢ ekranow
zawierajacych parametry, ktérym narzuciliSmy pewne domys$lne warto$ci. Domyslne
warto$ci parametrow sa uzywane przez modut do czasu, gdy wprowadzimy modyfika-
cje. Wtedy modut dopasowuje si¢ do naszych ustalen.

Ponizej podajemy listg parametréw systemu w module KONTRAHENCI.

Ekran 1: FORMAT DANYCH

Na tym ekranie okreslamy, jakie formaty beda miaty niektore dane na ekranie i
drukarce, tzn. czy dana bedzie liczbowa, czy tez tekstowa, czy w liczbach maja
by¢ oddzielone przecinkami cyfry stanowiace kolejne tysiace, czy teksty maja by¢
pisane duzymi literami itd. Stuza do tego celu pewne symbole, ktorych uzycie jest
wyjasnione na ekranie pomocniczym, wy$wietlanym po wcisnigciu klawisza F1.

Format kodu pocztowego

Okreslamy dtugo$¢ 1 wyglad kodu pocztowego stosowanego w adresach,
np.: 99-999, co oznacza, ze pole bedzie miato dhugos¢ szesciu znakow, zna-
kami beda cyfry oddzielone na trzecim miejscu myslnikiem. Taki format

VIII-26



VIII. KONTRAHENCI

kodu pocztowego jest powszechnie stosowany w Polsce.

Format symbolu branzy

Okreslamy wyglad pola Branza w Kartotece Klientéw.

Diugosé numeru konta ksiegowego

W przedziale 5-10 znakow okreslamy dtugosc¢ konta ksiggowego (patrz konto
ksiggowe VIIL.2.).
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